REGLAMENTO DE LA COMPROBACION DEL GASTO CORRIENTE DEL MUNICIPIO DE
OCOSINGO, CHIAPAS.



La Ciudadana Manuela Angélica Méndez Cruz Presidenta Municipal de Ocosingo, Chiapas; con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 82 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; articulos 2
y 45, fraccion |l, 57 fracciones I, VI, X y Xlll y 213 y 214 de la Ley de Desarrollo Constitucional en
Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Chiapas; y en cumplimiento al acuerdo
de cabildo tomado por el Honorable Ayuntamiento, en sesidon extraordinaria celebrada el dia 13 de

noviembre del afio 2025, segun acta numero 50/2025.

CONSIDERANDO

Que la Tesoreria Municipal es la dependencia de la Administracion Publica Municipal encargada de
desempenar las funciones de programacion, presupuestacion y el ejercicio del gasto, asi como de

integrar la documentacion que ampare los Avances Mensuales de la Cuenta Publica.

Que de conformidad con la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal, el Tesorero
Municipal cuenta con la facultad de proponer al Ayuntamiento para su aprobacién los lineamientos
procedentes para el eficaz cumplimiento de estas funciones apegandose a las disposiciones legales

vigentes.

Que la normatividad aplicable en materia contable establece que el ejercicio de los recursos y la
contabilizacion de las operaciones presupuestarias y contables deberan respaldarse con la

documentacién original que compruebe y justifique los registros que se efectuen.

Que para dar cumplimiento a las Reglas Especificas de los Egresos establecidas en la normatividad
referida, es necesario reglamentar a mayor detalle el proceso y requisitos que permitan asegurar su
autenticidad, de tal manera que cuenten con los documentos comprobatorios y justificativos que los

soporten.

Que la Tesoreria Municipal es ademas responsable del archivo contable, por lo cual debe ordenar,
conservar, actualizar y custodiar en sus oficinas, la documentacién original comprobatoria y

justificativa del ingreso y egreso, garantizando su resguardo y digitalizacién.

Que el municipio esta obligado a poner a disposicion de las autoridades de evaluacion, control,

auditoria, fiscalizacién y vigilancia la documentacién que integra el archivo contable.



Por las consideraciones anteriores, el H. Ayuntamiento Municipal de Ocosingo, Chiapas; ha tenido a

bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE LA COMPROBACION DEL GASTO CORRIENTE DEL MUNICIPIO DE

OCOSINGO, CHIAPAS.

TITULO PRIMERO
DE LA COMPROBACION DEL GASTO CORRIENTE

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto regular el proceso de comprobacion del gasto

corriente que realizan las diversas areas de la Administracion Publica Municipal ante la Tesoreria

Municipal, la documentacion requerida y sus requisitos.

Articulo 2.- La Tesoreria Municipal es responsable de aplicar el presente reglamento y vigilar que se

cumpla con las disposiciones contenidas en éste.

Articulo 3.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:

Documentos justificativos: son las disposiciones y documentos legales que determinan las
obligaciones y derechos, que permitan demostrar que se cumplidé con los ordenamientos
juridicos y normativos aplicables a cada operacion registrada.

Documentos comprobatorios: son todos aquellos documentos que generan y amparan
directamente registros en la contabilidad.

Archivo Contable: espacio fisico dentro del centro contable donde debera integrarse,
clasificarse, colocarse y conservarse durante el plazo legalmente establecido: la
documentacion de afectacién contable y los documentos de soporte; los documentos que
amparen la informacion necesaria para integrar los Avances Mensuales de la Cuenta Publica,
el Informe de Avance de Gestion Financiera, la Cuenta Publica, y demas reportes y
documentos que la Administracion Municipal ocupe para la toma de decisiones 0 que sea
requerida por cualquier instancia normativa y de control; los documentos justificativos y los

documentos comprobatorios,.



V. Area Requirente: Las dependencias y unidades administrativas que integran Ila
Administracion Publica Municipal que requieren los bienes y/o servicios, que los utilizan y que

son responsables de su comprobacion y tramite de pago.

Articulo 4.- La integracion de la documentacién comprobatoria y justificativa del gasto, asi como de
verificar que cumpla con los requisitos establecidos, es responsabilidad del Area Requirente y de la
Oficialia Mayor, asi como de Tesoreria Municipal por la revision de la documentacién y el pago del

bien o servicio.

Articulo 5.- En caso de que existan conceptos de gastos no considerados en el presente reglamento,
la Tesoreria Municipal debera brindar el apoyo y recomendaciones necesarias para su adecuada

comprobacion y justificacion.

CAPITULO I
PROCESO DE COMPROBACION DEL GASTO CORRIENTE

Articulo 6.- Una vez recibido de conformidad los bienes y servicios, el Area Requirente, debera
integrar la comprobacion que le corresponda, de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento y
presentarla para su revision y tramite de pago ante la Oficialia Mayor dentro de los tres dias habiles

siguientes a la fecha de haberlos recibido.

Articulo 7.- La Oficialia Mayor revisara la documentacién recibida e integrara la comprobacién que le
corresponda, en su caso, realizara las observaciones correspondientes, mismas que el Area
Requirente debera solventar en un término no mayor de dos dias habiles, para su posterior tramite de

pago ante la Tesoreria Municipal dentro de los dos dias habiles siguientes.

Articulo 8.- La Tesoreria Municipal revisara la documentacién recibida, en su caso, realizara las
observaciones correspondientes, mismas que la Oficialia Mayor debera solventar en un término no

mayor de tres dias habiles.

Articulo 9.- La documentacion recibida de conformidad por la Tesoreria Municipal, sera el soporte
para el pago correspondiente y se integrara al archivo contable, como respaldo del Avance Mensual

de la Cuenta Publica correspondiente.



Las pdlizas que soportan los momentos contables y la documentacion comprobatoria y justificativa

que los soporte, debera ordenarse y clasificarse en legajos por fuente de financiamiento y por partida,

basandose en el estado de cuenta por partida presupuestal que emite el Sistema Integral de

Administracién Hacendaria Municipal (SIAHM).

Los legajos se integraran con la documentacién original comprobatoria y justificativa del ingreso y

egreso, garantizando su resguardo y digitalizacion.

DOCUMENTACION REQUERIDA Y SUS REQUISITOS

CAPITULO Il

Articulo 10.- Para los tramites de pago de gastos con recursos ejercidos de gasto corriente, el Area

requirente y la Oficialia Mayor deberan comprobarlos vy justificarlos de acuerdo a lo siguiente:

IDENTIFICACION  EN
TRAMITES OFICIALES
Y SERVICIOS A LA
POBLACION.

PARTIDA PARTjDA COMPROBACION
CAPITULO GENERICA CONCEPTO ESPECIFICA DEL H.
AYUNTAMIENTO
ASIGNACIONES
DESTINADAS A LA
ADQUISICION DE
MATERIALES Y UTILES
DE OFICINA, LIMPIEZA,
IMPRESION Y e SOLICITUD POR
REPRODUCCION, EL AREA.
PARA EL ¢ REQUISICION
2100 PROCESAMIENTO EN e VALES
MATERIALES | EQUIPOS Y BIENES ¢ RECIBO DEL
DE INFORMATICOS; TODAS LAS AREA
2000 ADMINISTRAC | MATERIALES PARTIDAS SOLICITANTE.
MATERIAL | ION, EMISION | ESTADISTICOS, ESPECIFICAS | ¢ FACTURA, XML
ESY DE GEOGRAFICOS, DE DE ESTE Y
SUMINISTR | DOCUMENTO | APOYO INFORMATIVO CONCEPTO VERIFICACION
Os. SY Y DIDACTICO PARA EN EL SAT
ARTICULOS | CENTROS DE e HOJADE
OFICIALES. ENSENANZA E TRANSFERENCI
INVESTIGACION; A
MATERIALES e FOTOGRAFIAS
REQUERIDOS PARA EL
REGISTRO E




SOLICITUD POR

EL AREA.
REQUISICION
VALES
ASIGNACIONES ;*EE/'EO DEL
oauscon e 2211.- SOLICITANTE.
ADQUISICION DE ALIMENTA S R CTURA X1
PRODUCTOS CION DE ¥ ,
ALIMENTICIOS Y
BEBIDAS, EN ESTADO PEREONA \E/ERET@EION
NATURAL,
PREPARADOS 0 HOJA DE
2200 ENVASADOS, CUANDO TRANSFERENCI
ALIMENTOSY | POR  NECESIDADES A
UTENSILIOS. | DEL SERVICIO DEBAN RELACION DE
SER ELABORADOS Y/O PERSONAS Y
CONSUMIDOS EN EL FIRMAS S| EL
INTERIOR DE LAS CONSUMO ES
DEPENDENCIAS, POR EN EL
CONCEPTO DE AYUNTAMIENTO
JORNADAS DE (EN CASO DE
TRABAJO EVENTOS
EXTRAORDINARIO. DEBERAN
PRESENTAR
UNICAMENTE
FOTOGRAFIAS)
ASIGNACIONES
DESTINADAS A LA
ADQUISICION DE
PRODUCTOS E‘L)'/;\'%TA‘{D POR
MINERALES NO .
METALICOS, \F;/EEEUSI,SICION
CEMENTOS Y | TODAS LAS RECIBO DEL
2400 PRODUCTOS DE| PARTIDAS AREA
MATERIALES | CONCRETO, CAL, | ESPECIFICAS SOLICITANTE.
Y ARTICULGS | YESO,  PRODUCTOS DE ESTE = ACTURA. XML
DE DE YESO,| CONCEPTO v ,
CONSTRUCCI rﬂigggngSODUCng VERIFICACION
ON Y DE DE VIDRIO, MATERIAL EN EL SAT
REPARACION. | £ ccTRICO v HOJA DE
ELECTRONICO, TRANSFERENCI
MATERIALES A
COMPLEMENTARIOS Y FOTOGRAFIAS
ARTICULOS DE
CONSTRUCCION Y
REPARACION.
2500 ASIGNACIONES SOLICITUD POR




PRODUCTOS | DESTINADAS A LA EL AREA.
QUIMICOS, | ADQUISICION DE REQUISICION
FARMACEUTI | MEDICINAS Y VALES
COS Y DE PRODUCTOS 2531 RECIBO DEL
LABORATORI | FARMACEUTICOS DE | MEDICINAS Y AREA
O APLICACION HUMANA | PRODUCTOS SOLICITANTE.
O ANIMAL, TALES | FARMACEUTI FACTURA. XML
COMO: VACUNAS, COS v ’
DROGAS, MEDICINAS VERIFICACION
DE PATENTE, EN EL SAT
MEDICAMENTOS, HOJA DE
SUERGOS, PLASMA, TRANSFERENCI
OXIGENO, ENTRE A
OTROS. FOTOGRAFIAS
RECETA
MEDICA.
ASIGNACIONES
DESTINADAS A LA
ADQUISICION DE
SUSTANCIAS
QUIMICAS  BASICOS
INORGANICOS TALES
COMO: ACIDOS,
BASES Y  SALES
INORGANICAS,
OLone, 'NEGRO DE SOLICITUD POR
HUMO Y EL .
ENRIQUECIMIENTO DE \FjEI_QéJS'S'C'ON
MATERIALES , RECIBO DEL
RADIACTIVOS. ASI AREA
COMO SUSTANCIA 2592.- SOLICITANTE
QUIMICAS  BASICAS | SUSTANCIAS :
ORGANICOS, TALES | QUIMICAS ACTURA, XML
/gﬁmghloos ACIDOS, VERIFICACION
ALCOHOLES DE USO EN EL SAT
INDUSTRIAL, HOJA DE
CETONAS, TRANSFERENCI
ALDEHIDOS, ACIDOS A
GRASOS, AGUARRAS, FOTOGRAFIAS
COLOFONIA,
COLORANTES
NATURALES NO
COMESTIBLES,
MATERIALES
SINTETICOS PARA
PERFUMES Y
COSMETICOS,

EDULCORANTES




SINTETICOS, ENTRE

OTROS.

ASIGNACIONES

DESTINADAS A LA
ADQUISICION DE TODA
CLASE DE
COMBUSTIBLES EN

BITACORA DE
COMBUSTIBLE
DEL VEHICULO.

ESTADO LiQUIDO O SOLICITUD DE
2600 GASEOSO, CRUDO O 2611 COMPRA.
COMBUSTIBL | REFINADO QUE SE | COMBUSTIBL COPIA DE LA
ES, REQUIERAN PARA EL ES ORDEN DE
LUBRICANTES | FUNCIONAMIENTO DE COMISION.
Y ADITIVOS. | VEHICULOS, TIKET DE
APARATOS, EQUIPO Y CARGA
MAQUINARIA EN CONTRATO DE
GENERAL. COMODATO EN
(UNICAMENTE QUE SU CASO.
SEA PROPIEDAD DEL
AYUNTAMIENTO).
SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
ASIGNACIONES VALES
DESTINADAS A LA RECIBO DEL
COMPRA DE TODA AREA
CLASE DE GRASAS Y 2612 SOLICITANTE
LUBRICANTES. LUBRICANTE FACTURA, XML
(UNICAMENTE  PARA | S Y ADITIVOS. Y
VEHICULOS Y VERIFICACION
MAQUINARIA EN EL SAT
PROPIEDAD DEL HOJA DE
AYUNTAMIENTO). TRANSFERENCI
A
FOTOGRAFIAS
AGRUPA LAS
ASIGNACIONES EEQ&Q&DPOR
DESTINADAS A LA REQUISICION
ADQUISICION DE VALES
2700 VESTUARIO Y SUS RECIBO DEL
VESTUARIO, | ACCESORIOS, TODAS LAS AREA
BLANCOS, | BLANCOS, PRENDAS | PARTIDAS SOLICITANTE
PRENDAS DE | DE PROTECCION | ESPECIFICAS -
PROTECCION | PERSONAL Y| DEESTE PACTURA, XML
Y ARTICULOS | ARTICULOS CONCEPTO
DEPORTIVOS. | DEPORTIVOS VERIFICACION
NECESARIAS  PARA EN EL SAT
CUMPLIR CON LOS HOJA DE
PROGRAMAS v XRANSFERENCI

PROPOSITOS




INSTITUCIONALES.

RELACION DE
LOS
BENEFICIARIOS
CON FIRMAS DE

RECIBIDO
FOTOGRAFIAS
SOLICITUD POR
EL AREA.
AGRUPA LAS REQUISICION
ASIGNACIONES VALES
DESTINADAS A LA RECIBO DEL
2900 ADQUISICION DE TODA | TODAS LAS AREA
HERRAMIENT | CLASE DE| PARTIDAS SOLICITANTE.
AS REFACCIONES, ESPECIFICAS FACTURA, XML
REFAGGIONE | ACCESORIOS, DE ESTE Y
Sy HEEI;%I\QENTAS . CONCEPTO VERIFICACION
EN EL SAT
Aﬁ%ﬁ%%';'gs GENERAL Y PARA HOJA DE
" | TODO EQUIPO DE TRANSFERENCI
COMPUTO Y DEMAS A
BIENES DE CONSUMO FOTOGRAFIAS
DEL MISMO GENERO. REGUARDO EN
SU CASO.
AGRUPA LAS
ASIGNACIONES
DESTINADAS A LA
ADQUISICION DE
3000 SERVICIOS BASICOS SOLICITUD POR
SERVICIOS 3100 NECESARIOS, TALES | TODASLAS EL AREA.
GENERALE | SERvICIOS | cOMO: POSTAL, | PARTIDAS RECIBO Y/O
s BASICOS. TELEGRAFICO, ESPECIFICAS FACTURA
: TELEFONICO, DE ESTE
ENERGIA ELECTRICA, | CONCEPTO
AGUA POTABLE Y
CONDUCCION DE
SENALES.
AGRUPA LAS
ASIGNACIONES ACTA DE
DESTINADAS A CABILDO.
3200 CUBRIR LOS GASTOS CONTRATO DE
SERVICIOS | DE ARRENDAMIENTO ARRENDAMIEN
DE DE EDIFICIOS, TO.
ARRENDAMIE | LOCALES, TERRENOS, 3221.- SOLICITUD POR
NTO. MAQUINARIA Y ARRENDA EL AREA.
EQUIPO, VEHICULOS Y MIENTO REQUISICION
OTROS DE VALES
ARRENDAMIENTOS EDIFICIOS

RECIBO DEL




ESPECIALES; INCLUYE
LOS SERVICIOS DE
SUBROGACIONES QUE
SE CONTRATEN.
EXCLUYE EL
ARRENDAMIENTO
FINANCIERO.

Y
LOCALES

AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A

REPORTE
FOTOGRAFICO

3261 .-
ARRENDA
MIENTO
DE
MAQUINA
RIA,
OTROS
EQUIPOS
Y
HERRAMIE
NTAS

ACTA DE
CABILDO.
CONTRATO DE
ARRENDAMIEN
TO.

SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES

RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A

REPORTE
FOTOGRAFICO

3291 .-
OTROS
ARRENDA
MIENTOS.

ACTA DE
CABILDO, EN
SU CASO.
SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES
RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE




TRANSFERENCI
A

REPORTE
FOTOGRAFICO

3300
SERVICIOS
PROFESIONA
LES,
CIENTIFICOS,
TECNICOS Y
OTROS
SERVICIOS.

AGRUPA
ASIGNACIONES
DESTINADAS A LA
ADQUISICION DE
SERVICIOS
INFORMATICOS; DE
ASESORIA,
CAPACITACION Y
CONSULTORIA, Y
ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES
QUE SE CONTRATEN
CON TERCEROS.

LAS

3311.-
ASESORIAS

SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES
RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A
FOTOGRAFIAS
CONTRATO
COPIA DE
IDENTIFICACIO
N

INFORME DE
ACTIVIDADES
MENSUAL.
ACUERDO DE
CABILDO

3331
SERVICIOS
DE
INFORMATICA

SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES

RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A
FOTOGRAFIAS

3396.-
SERVICIO DE
ANALISIS Y
FARMACEUTI

SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES




COsS

RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y

VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A
RECETA
MEDICA
ORDEN DE
ANALISIS
CLINICOS EN
SU CASO
ASIGNACIONES
DESTINADAS A
CUBRIR LOS
SERVICIOS DE
ALMACENAJE,
3400 EMBALAJE Y ENVASE,
SERVICIOS | FLETES Y MANIOBRAS:
FINANCIEROS | AST COMO  LOS 3411.-
 BANCARIOS | SERVICIOS SERVICIOS
Y BANCARIOS Y DE | FINANCIEROS Eﬁgﬁﬁg DE
COMERCIALE | SEGUROS, PAGO DE | Y BANCARIOS
S. IMPUESTOS,
COMISIONES POR
VENTAS, PATENTES Y
REGALIAS,
DIFERENCIAS EN
CAMBIOS, SEGUROS,
ETC.
SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES
RECIBO DEL
3451 - AREA
SEGUROS DE SOLICITANTE.
BIENES FACTURA, XML
PATRIMONIAL | v
ES VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A

ACUERDO DE




CABILDO

3471.- FLETES

SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES

RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML

Y MANIOBRAS Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENC]
A
FOTOGRAFIAS
ASIGNACIONES
DESTINADAS A
CUBRIR
EROGACIONES  NO
CAPITALIZABLES POR
CONTRATACION  DE SOLICITUD POR
SERVICIOSO PARA LA L AREA.
INSTALACION, '
MANTENIMIENTO, \F;ES;S'S'C'ON
3500 REPARACION Y RECIBO DEL
SERVICIOS | CONSERVACION DE | TODAS LAS AREA
DE  |TODA CLASE DE| PARTIDAS SOLICITANTE
INSTALACION, | BIENES MUEBLES E | ESPECIFICAS '
REPARACION, | INMUEBLES. INCLUYE | DE ESTE $ACTURA’XML
MANTENIMIEN | LOS DEDUCIBLES DE | CONCEPTO
TOY SEGUROS, ASi COMO VERIFICACION
CONSERVACI | LOS SERVICIOS DE EN EL SAT
ON. LAVANDERIA, HOJA DE
LIMPIEZA, JARDINERIA, TRANSFERENCI
HIGIENE Y A
FUMIGACION QUE SE FOTOGRAFIAS
REQUIERA. EXCLUYE
LOS GASTOS POR
CONCEPTO DE
MANTENIMIENTO Y
REHABILITACION  DE
LA OBRA PUBLICA.
3600 AGRUPA LAS
SERVICIOS | ASIGNACIONES ggélgwuo DE
DE DESTINADAS A
COMUNICACI | CAMPARAS CONTRATO




ON SOCIALY | PROPAGANDISTICAS, IDENTIFICACIO
PUBLICIDAD. | A LA CONTRATACION N
DE SERVICIOS DE 3612.- ACUERDO DE
IMPRESION, PUBLICACION CABILDO
PUBLICACION Y | ES OFICIALES EVIDENCIAS DE
DIFUSION DE DATOS; LAS
ASI COMO EL PUBLICACIONE
MONTAJE DE S
ESPECTACULOS
CULTURALES Y
SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONE
S. QUE DEMANDEN
LAS FUNCIONES
OFICIALES.
ASIGNACIONES
DESTINADAS A
CUBRIR LOS GASTOS 82',\3:885
POR ALIMENTACION Y
ORDEN DE
HOSPEDAJE, COMISION CON
TRANSPORTE LOCAL, SELLOY /O
TINTORERIA,
LAVANDERIA, EISIQATAIFIID(I?ACION
SERVICIO DE
INTERNET, FAX, 3751 :
FOTOCOPIADO, VIATICOS INFORME
LLAMADAS NACIONALES. DETALLADO DE
3700 TELEFONICAS ACTIVIDADES.
SERVICIOS | oo o0 S v MOTIVO Y/O
DE TRASLADO INVITACION DEL
Y VIATICOsS, | CUALQUIER — OTRO EVENTO, EN SU
| SIMILAR QUE EN EL ’
DESEMPENO DE UNA CASO.
COMISION  OFICIAL CONSTANCIA
REQUIERA EL DE LA
PERSONAL  ACTIVO COMUNIDAD EN
ADSCRITO A LAS SU CASO
DEPENDENCIA, HOJA DE
ACORDE A LAS TRANSFERENC]
“NORMAS Y TARIFAS, A
PARA LA APLICACION
DE  VIATICOS Y
PASAJES” VIGENTE.
SOLICITUD POR
EL AREA.
3791 .- REQUISICION
TRASLADOS VALES
DE RECIBO DEL
PERSONAS. AREA
SOLICITANTE.

FACTURA, XML




Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A
CONVOCATORI
A AL EVENTO O
COMPROBANTE
DE LA GESTION
FOTOGRAFIAS
EN SU CASO

3800
SERVICIOS
OFICIALES

AGRUPA LAS
ASIGNACIONES
DESTINADAS A
CUBRIR LOS
SERVICIOS

RELACIONADOS CON
LA CELEBRACION DE
ACTOS Y
CEREMONIAS
OFICIALES
REALIZADAS

3821.-
GASTOS DE
ORDEN
SOCIALY
CULTURAL

SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES

RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A
FOTOGRAFIAS
EN CASO DE
UNIFORMES
PARA POLICIAS
RURALES,
RECIBO, ACTA
DE DONACION
Y
AGRADECIMIEN
TO FIRMADO
POR LA
AUTORIDAD DE
LA COMUNIDAD
DEL TOTAL DE
UNIFORMES
RECIBIDOS, Y
DEBERA
ANEXAR
IDENTIFICACIO
NY
NOMBRAMIENT
O DE CADA




ELEMENTO
POLICIACO.

3831.-
CONGRESOS
Y
CONVENCION
ES

SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES

RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A
CONVOCATORI
A O
COMPROBANTE
DEL EVENTO
FOTOGRAFIAS

3900 OTROS
SERVICIOS
GENERALES

ASIGNACIONES
DESTINADAS A
CUBRIR GASTOS POR
SEPELIO,
INHUMACION,
CREMACION O DE
ESTA  NATURALEZA,
QUE DE ACUERDO A
LAS DISPOSICIONES
LEGALES VIGENTES,
SE OTORGUEN A
FAMILIARES DEL
PERSONAL AL
SERVICIO DEL
AYUNTAMIENTO.

3911.-
FUNERALES

FACTURA, XML
Y
VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A

ACTA DE
DEFUNCION O
CONSTANCIA
DE
FALLECIMIENTO
SOLICITUD CON
IDENTIFICACIO
N.

RECIBO

VALE
AGRADECIMIEN
TO

ACTA DE
DONACION

3912 PAGAS
DE
DEFUNCION.

SOLICITUD POR
EL AREA.
REQUISICION
VALES




RECIBO DEL
AREA
SOLICITANTE.
FACTURA, XML
Y

VERIFICACION
EN EL SAT
HOJA DE
TRANSFERENCI
A
ACTA DE |
DEFUNCION
ASIGNACIONES
DESTINADAS A
CUBRIR OTRA CLASE
DE  IMPUESTOS Y
DERECHOS  TALES
COMO: GASTOS DE
ESCRITURACION,
LEGALIZACION  DE
EXHORTOS
NOTARIALES, DE PAGODE
REGISTRO  PUBLICO
REFRENDOS,
DE LA PROPIEDAD,
ALTAS Y BAJAS.
TENENCIAS Y CANJE
RELACION DE
DE  PLACAS DE
, VEHICULOS
VEHICULOS
ACTA DE
OFICIALES,
CABILDO
DILIGENCIAS RECIBOS
3920 JUDICIALES; 3922 OTROS OFICIALES DE
IMPUESTOS Y | DERECHOS Y GASTOS | IMPUESTOS Y | QFICY
DERECHOS | DE NAVEGACION, DE | DERECHOS.

ATERRIZAJE Y
DESPEGUE DE
AERONAVES, DE
VERIFICACION,
CERTIFICACION, Y
DEMAS IMPUESTOS Y
DERECHOS

CONFORME A
DISPOSICIONES
APLICABLES. EXCLUYE
EL IMPUESTO SOBRE
LA  RENTA QUE LAS
DEPENDENCIAS

RETIENEN Y
REGISTRAN CONTRA
LAS PARTIDAS
CORRESPONDIENTES

LAS

PARA EL CASO
DE OTROS QUE
GENEREN
ALGUN PAGO,
SE REALIZARA
COMO
CUALQUIER
SOLICITUD DE
SERVICIO.




DEL CAPITULO
SERVICIOS
PERSONALES.

1000

ASIGNACIONES
DESTINADAS AL PAGO
DEL IMPUESTO SOBRE

NOMINAS A CARGO DE 3981
LAS DEPENDENCIAS Y | IMPUESTO
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Nota: Se entendera por Recibo al oficio que se le hace firmar al proveedor o al beneficiario por el
cual recibe el recurso, asi como por Evidencia a los documentos que dejen constancia de haber
recibido el bien o servicio, como son: oficios, fotografias, relaciones de personas con nombres vy

firmas, resguardos, etc.

Articulo 11.- La documentacion y requisitos establecidos en el presente reglamento no son
limitativos, por lo cual la Tesoreria podra en situaciones imprevistas o especiales, requerir la
comprobacion o justificacion adicional que se considere necesaria para cumplir con la normatividad

aplicable.

Articulo 12.- Ademas de lo senalado en el articulo anterior, la documentacion debera cumplir con los

siguientes requisitos generales:




10.

11.

Los documentos comprobatorios deben cumplir con los requisitos fiscales que contemplan el
Caodigo Fiscal de la Federacion, las leyes estatales y la normatividad presupuestaria aplicable.
Las facturas deberan contar con la firma del titular de la Oficialia Mayor, asi como el sello y
firma de recibido del Area Requirente que recepciono el bien.

En la adquisicion de bienes muebles e intangibles, donde se requiere el resguardo
correspondiente, seran aquellos que su costo unitario de adquisicién sea igual o superior a 70
veces el valor diario de la UMA.

Las requisiciones deberan estar foliadas, requisitadas y contar con la autorizacion de
suficiencia presupuestal.

En el caso de gasto en bienes o servicios relacionados con impresiones, videos o cualquier
otro medio impreso o digital, debera anexarse un ejemplar impreso o en medio magnético que
demuestren la ejecucién de los trabajos.

Cuando se realicen gastos en alimentos por situaciones justificadas, se debera adjuntar la
relacion del personal que se quedd a laborar en horario extraordinario, si el consumo
corresponde a un evento oficial, serd necesario unicamente presentar fotograficas en donde
conste el consumo de alimentos, (no sera necesario las listas de las personas firmadas).

Las cotizaciones y facturas deberan describir de forma detallada el bien o servicio recibido.

La evidencia podra ser cualquier documento que permita constatar que se recibioé el bien o
servicio, sin embargo, invariablemente deberan anexar fotografias de los hechos de acuerdo a

la tabla anterior.

Independientemente de lo estipulado en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas, en el caso de que las
adquisiciones superen los 15 mil pesos, se requerira autorizacién de cabildo, con minimo tres

cotizaciones.

Para el caso de la comprobacion del combustible otorgado deberan presentar la Bitacora de
recorrido debidamente requisitada de acuerdo al (Anexo 6) del “Reglamento para la

aplicacion de viaticos, pasajes, combustibles y peaje del municipio de Ocosingo, Chiapas”

Para el caso del combustible otorgado a servidores publicos que tienen vehiculos asignados
permanentemente o en comodato y que desempefien actividades en la cabecera municipal
deberan comprobar su combustible mediante la presentacién de la bitacora en donde

unicamente se le anotara en el apartado de recorrido como “Ocosingo — Ocosingo, Recorrido



interno, recorridos varios, o algo similar’ y se les otorgara semanalmente una cuota fija de

combustible, de acuerdo a las necesidades de trabajo del Servidor Publico.

Para el caso del combustible entregado como apoyo econdémico en especie, no se solicitara
mayor documentacién, como constancias médicas, invitaciones, etc. Unicamente se

comprobara con la documentacién siguiente:

Solicitud del apoyo por parte del beneficiario.
Recibo
Acta de donacion.

Agradecimiento

SN NN

Identificacién oficial de quien recibe el apoyo.

Lo anterior basicamente porque precisamente la naturaleza de esta partida (4411) es para
apoyar personas de escasos recursos, que por lo general tienen problemas de salud y que
precisamente se trasladan a otros municipios para atenderse y no existen en muchas
comunidades de origen doctores que puedan extenderles una constancia médica u orden para
trasladarse a otras partes, por lo que el exigirles constancias médicas o recetas seria
practicamente negarles el apoyo; sucede exactamente lo mismo cuando se les otorga
combustible para que realicen tramites ante instancias gubernamentales, no es posible
solicitarles invitaciones porque sabemos que no existen, acuden por voluntad propia para ver

en que pueden apoyar a sus comunidades.
Es importante aclarar que el presidente municipal se faculta para que autorice apoyos hasta
por el importe de $ 5,000.00 (Cinco mil pesos 00 m/n), cuando el apoyo rebase este importe

debera ser autorizado a través de un acuerdo de cabildo.

TITULO SEGUNDO
DE OBLIGACIONES Y SANCIONES

CAPITULOI
DE OBLIGACIONES DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 13.- El Area Requirente tendra las siguientes obligaciones:



VI

Apegarse a los procedimientos internos para la gestion de adquisiciones y servicios.
Recepcionar los bienes o servicios, verificar que cumpla con los requerimientos y manifestar
su conformidad con los mismos.

Documentar las operaciones que le correspondan, integrando la documentacion con los
requisitos establecidos en el presente reglamento y presentarla a la Oficialia Mayor para su

revision y tramite de pago.

. Corregir las deficiencias de la documentacion comprobatoria y justificativa que le haga de su

conocimiento la Oficialia Mayor.

Requerir al servidor publico que se separe del cargo, constancias de no adeudo expedidas por
la Oficialia Mayor y la Tesoreria Municipal, que acredite estar al corriente de cualquier gasto a
comprobar y/o fondo revolvente, en caso contrario, tomar las medidas pertinentes.

Promover la responsabilidad administrativa, por lo actos u omisiones de los servidores

publicos del area que no comprueben o justifiquen el gasto.

Articulo 14.- La Oficialia Mayor tendra las siguientes obligaciones:

. Integrar a la comprobacion del gasto, la documentacion derivada de las adquisiciones y

VI

Cumplir con la normatividad aplicable para las adquisiciones y contratacion de servicios.
Recepcionar los bienes o servicios, verificar que cumpla con los requerimientos y manifestar
su conformidad con los mismos.

Recepcionar la comprobacion del gasto corriente que le presente el Area Requirente.

contratacion de servicios realizadas por la Oficialia Mayor.

Documentar todo el proceso, integrando la documentacion con los requisitos establecidos en
el presente reglamento y presentarla a la Tesoreria Municipal para el tramite de pago.
Corregir las deficiencias de la documentacion comprobatoria y justificativa que le haga de su

conocimiento la Tesoreria Municipal.

VII.Expedir la constancia de no adeudo a los servidores publicos que se separen del cargo, que

acredite estar al corriente de cualquier gasto a comprobar y/o fondo revolvente, en su caso.

Articulo 15.- La Tesoreria Municipal tendra las siguientes obligaciones:

V.

Vigilar que se cumplan las disposiciones del presente reglamento.
Recepcionar la comprobacién del gasto corriente que le presente la Oficialia Mayor.
Revisar la documentacion y realizar las observaciones que considere pertinentes.

Brindar el apoyo y recomendaciones necesarias para la adecuada comprobacién vy

justificacion del gasto.



V. Detallar en los registros contables los documentos fuente derivados de la comprobacion del
gasto presentada por la Oficialia Mayor.

VI. Expedir la constancia de no adeudo a los servidores publicos que se separen del cargo, que
acredite estar al corriente de cualquier gasto a comprobar y/o fondo revolvente, en su caso.

VII. Ordenar, conservar y custodiar la documentacion original comprobatoria y justificativa del
gasto.

Vlll.Presentar la documentacién comprobatoria y justificativa que le sea requerida por las

autoridades de control y fiscalizacion.

CAPITULO I
DE LAS SANCIONES

Articulo 16.- Los servidores publicos involucrados en el proceso de comprobacion deberan
conducirse con apego a los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio
publico, de acuerdo a lo establecido en el articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y su homologa en el Estado de Chiapas.

Articulo 17.- La comprobacién del gasto corriente que realice el Area Requirente, no exime a los

servidores publicos del area de cualquier responsabilidad que se relacione con la misma.

Articulo 18.- Las situaciones derivadas de la comprobacién del gasto corriente, donde se presuman
responsabilidades, seran turnadas a la Contraloria Municipal para que de acuerdo a sus atribuciones,
instaure los procedimientos administrativos y en su caso, aplique las sanciones a los servidores
publicos involucrados, de conformidad con el Titulo Tercero de la Ley General de Responsabilidades

Administrativas y su homologa en el Estado de Chiapas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- E| presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el

periddico oficial del Gobierno del Estado.



SEGUNDO.- Todas las disposiciones que contravengan lo establecido en este reglamento, sera

derogadas en la fecha en que éste entre en vigor.

TERCERO.- Remitase copia certificada del presente reglamento a la Direccién del Periddico Oficial
del Estado, para su publicacién, en cumplimiento al articulo 45 fraccién Il de la Ley de Desarrollo
Constitucional en Materia de Gobierno y Administracidon Municipal del Estado de Chiapas; el

Presidente Municipal dispondra se circule y se le dé el debido cumplimiento.

De conformidad con el articulo 57 fracciones |, X y Xlll de la Ley de Desarrollo Constitucional en
Materia de Gobierno y Administracion Municipal del Estado de Chiapas, promulgo el presente
“‘Reglamento de la Comprobacién del Gasto Corriente del Municipio de Ocosingo, Chiapas”, en la
Presidencia del Ayuntamiento de este Municipio.

Dado en la Sala de Sesiones de Cabildo del Palacio Municipal de Ocosingo, Chiapas, a los 13 dias
del mes de noviembre del afio 2025

HONORABLE AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE OCOSINGO, CHIAPAS
2024-2027

Dra. Manuela Angelica Méndez Cruz
Presidenta Municipal

Lic. Ricardo Eliezer Solorzano Lopez
Sindico Municipal

C. Shirley Cristal Aguilar Ballinas C. Isaias Lopez Gémez

Primer Regidor Segundo Regidor



C. Reyna Cruz Toledo C. Elias Hernandez Moreno

Tercer Regidor Cuarto Regidor
C. Marina Madai Toledo Lorenzo C. Esquivel Cruz Gonzalez
Quinto Regidor Sexto Regidor
C. Yesenia Guadalupe Arguello C. Antonio Méndez lzquierdo
Lépez Regidor Plurinominal

Regidor Plurinominal

C. Beatriz Adriana Gémez Ruiz C. Cesar Amilcar Cancino Cafas
Regidor Plurinominal Secretario Municipal

Estas firmas corresponden al “Reglamento de la Comprobaciéon del Gasto Corriente del Municipio de
Ocosingo, Chiapas”.



